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BBBBBB - UND WEITERBILDUNGSZENTRUM LYSS

Fach

Themenkreis

Lernziele

Administration
und Logistik

Informatik
Informatik Grundkenntnisse

- Textverarbeitung
(Word)

- Prasentationssoftware
(PowerPoint)

- Internetsoftware
(Internet Explorer/Outlook)

- Tabellenkalkulation
(Excel)

- Kommunikationstheoretische
Grundlagen kennen

- Madoglichkeiten und Grenzen
der Nutzung neuer informa-
tionstechnischer Mittel kennen

- Texterfassung, Korrekturen,
Formatierungen, Serienbrief,
Etiketten, Tabellen

- Grundlagen der
Prasentationstechnik
einfache Prasentation
mit Grafik

- Einfache Recherchen,
Maildienste

- Einfache Tabellen erstellen,
Formulare anwenden

Birokommunikation

- Organisation des internen Post-
verkehrs und Telefondienstes

- Technische Hilfsmittel

- Informationen beschaffen, dar-
stellen und weiterleiten

- Post- und Telefondienste
kennen
(Technische Bedingungen und
situationsgerechtes Verhalten)

Telefon, Fax, Intranet, Inter-
net, Maildienste, Fotokopierer,
Beamer etc. kennen und an-
wenden kdnnen

Theoretische Grundlagen und
Grundsatze zur Informations-
beschaffung, -verarbeitung
und -ausgabe kennen
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BBBBBB - UND WEITERBILDUNGSZENTRUM LYSS

Fach

Themenkreis

Lernziele

Administration
und Logistik

Administration

Grundsatze zum Erstellen und
Ausflllen von Formularen kennen

Verschiedene Arten von Arbeits-
planen. Kennen der Erstellungs-
methode, des Fuhrungs- und
Uberprifungsmodus

Einfache Korrespondenz nach
den gangigen formalen Vorgaben
fihren

Formulare erstellen und aus-
fullen: z. B. Labor, Reparatu-
ren, Bestellungen usw.

Plane erstellen und bearbei-
ten: z.B. Reinigungs- und
Arbeitseinsatzplane

Erstellen von geschaftlichen
Schriftstiicken: z.B. Einla-
dungen, Protokolle, Ge-
schaftsbriefe, Bestatigungen

Datenpflege

Ablegen und Archivierung von
Dokumenten

Rechtliche Aspekte des Daten-
schutzes

Grundsatze beziglich
Ablage und Archivierung von
Dokumenten kennen

Bedeutung und Zielsetzung
des Datenschutzes und der
Datensicherheit kennen

Massnahmen fir die Datensi-
cherheit beschreiben kénnen.

Kundenorientierung
und -verhalten

Leitbilder verschiedener Institutio-
nen

Betreuerische, administrative und
organisatorische Aufgaben bei
Ein-, Aus- und Ubertritten von
Klienten und Personal

Formen und Bedeutung von Re-
klamationen

Unternehmenskulturen und
deren Bedeutung kennen

Kundenorientiertes Verhalten
bei Ein-, Aus- und Ubertritten
von Klienten und Personal
kennen und anwenden

Regeln fur konstruktiven
Umgang mit Reklamationen
kennen
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